VISION )1 9 


المملحة العربية 
OF SAUDI ARABIA‏ مسجت اج 


السلوك الهني 


(عداد 
نحجود دحمان حسن علي 


تي 1 و سر وس وم ۰ 
١ / IC YR /‏ 
V/ | > |) ۱ ۱ ٩‏ 
١ `‏ | سا ۶ اس ۶ ی 
e‏ 
سے و =a...‏ 5 
> 4 . د جوم 
۹ 3 ی E ۹ 3 o‏ > ج td‏ 
A7 ON‏ کے e 2 a‏ ۹ 
٠ 4 9 ۷‏ مم !۲ 
ER f Ff‏ _ 001 خر ” 
A 9‏ ۹۲ ۰ ۰ د 
مر ۳ ۵ و e.‏ ى ® ® 
١‏ 7 9د“ ] 
ج ا ی POT‏ 1 
2 
1 أ / 1 ۱ 
1 | ۲ 1 || 
M OF ) ۴ :‏ 


الحمد لله وحده » والصلاة والسلام على من لا نبي بعده › 
محمد بن عبد الله وعلى آله وصحبه ویعد : 
تم بحمد الله وتوفيقه إعداد هذا الكتاب عن (السلوك المهني) 
لعرفة كيفية اكتساب المهارات اللازمة بحيث يتوافق 
مع الرؤية العلمية و مع الواقع العملي التي تفرضه سوق العمل 
الوظيفي أكثر واقعية » محققه متطلباته الأساسية . 
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مفهوم السلوك المهني أخلاقات المواكلف السليية 
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هو قيام الموظف بأداء واجباته الوظيفية بأمانة ونزاهة 
وموضوعية» والعمل باستمرار على تحقيق آهداف الجهة 
التي يعمل بهاء وآن تكون ممارسته ب2 حدود الصلاحيات 
الخولة له؛ وأن يؤدي عمله بحسن نية» متجردا من سوء 
القصد أو الإهمال أو مخالفة القانون» أو الضرر بالمصلحة 
العامت لتحقيق مصلحة خاصة له أو للغير. 
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أهمية السلوك المهنى 
ترشيد سلوك الفرد العامل الذي يؤدي إلى 
كفاءة أنجاز مهام وظيفته وإشباع حاجاته وإثارة 
دافع التنمية الذاتية عند الفرد . 
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الهدف من دراسة السلوك الهنی 
تحسين الانتاجية والأداء والفعالية 
تحقیق الرضا الوظيفي للعاملین 
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مصادر تحدید السلوك الهني 
لاالفرد نفسه 
لأالبيئة الاجتماعية 
لاالبيئة المادية 
لاالبيئة التنظيمية 
لالوظيفة 
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آکد نظام العمل والعمال على أن صاحب العمل أو الموظف الذي 
يعمل لديه التزام بما يلي : 
۱ معامله عماله بالاحترام اللائق بعيد عن كل قول أو فعل يمس 
كرامتهم . 
۲ إعطاء العمال الوقت اللازم لأداء الشعائر الدينية وممارسة حقوقهم من 
الراحة والإجازة دون أن يؤثر على أجورهم . 
۲ عدم تشغيل المراهقين والنساء 2 الإعمال الخطرة . 
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لا الترفع عن كل ما يخل بشرف الوظيفة وكرامتها 

لا تأدية الموظف لهام وظيفته » وحسن التعامل مع زملائه 2 
العمل . 

لا مراعاة مواعيد العمل والتزام الدقة والأمانة . 

لا أن راعي آداب اللياقة 2 تصرفاته مع الجمهور ورؤسائه 
وزملائه . 
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لا إساءة استعمال السلطة الوظيفية . 
لا استغلال النفوذ . 

لا قبول الرشوة . 

لا قبول الهدایا أو الا کرامیات وخلافه . 
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أخلاقيات العمل 
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أخلاقيات العمل هي عبارة عن منظومة متكاملة من 
السلوكيات السائدة خلال العمل و2 بيئة الأعمال التجارية 
تحديدا وتعتبر شکلا من أشكال الأخلاقيات التطبيقیّة من 
طرق معاملة العاملين فيما بينهم أو بينهم وبين مدراء هم أو 
حتى مع الزيائن» بالإضافة إلى الالتزام بالقوانين وأهداف 
المؤسسة والسعي لتحقيقها. 
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لاالصدق . لاالظهر اللائق . 

لاانصير والتحمل . لا احترام الرؤساء والزملاء . 

لاإتقان العمل بقوة وإخلاص . لالمحافظة على الال العام . 

لاالبشاشة وطلاقة الوجه . لاالاحساس بالواجب . 

لاالتحلي بالقول الطيب . لاالمحافظة على أسرار العمل . 
لاالترفع عما يخل بالشرف والكرامة 
لاالابتعاد عن التصرفات غير أخلاقية 
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لاالخش والتدليس. 
لاالايتزاز. 
لاالتحیز وال محاياة . 
لاالاختلاس . 
لاالتزویر . 
لاالرشوة . 
لاالهدايا والغلول . 
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البحث عن عمل 


الفصل الثالث 
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هي وحدة من وحدات العمل تتکون من عدة 

تشاطات مجتمعية مع بعضها بے الشکل 

والضمون » ویمکن أن یقوم بها موظف وأحد 
أو أكثر . 
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لاالرضا الوظيفي . 

لاالأمن والاستقرار الوظيفي . 

لاالأجور وا لرواتب . 

لالمزايا الادية والحوافز. لالعائدالمعر والاجتماعي . 
لا لاجازات . 
لاالتدریب ۱ 
لاطبيعة العمل الناسبة . 
لاموقع ومکان العمل . 
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أولا : مطالعة الصحف اليومية . 

ثانيا : الاتصالات الشخصية . 

خالثا : مراجعة الإدارات الحكومية المعنية بالتوظيف . 
رابعا: المكاتب الشخصية . 

خامسا: الشبكة العنكبوتية ( الإنترنت) 

سادسا: متایعة مكاتب التوظيف . 
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عرف السيرة الذاتية یأئها ورقة ت تحتوي على مؤهلات وخبرات وقدرات 
الشخص المتقلرّم لوظيفة ما؛ ففيها يشرح الشخص عن مهاراته وقدراته 
العلميّة والعمليّة والمميّزات المتوافرة فيه والتي تجعله مؤهلاً لهذه 
الوظيفة أكثر من غيره. 
یمکن القول ان الميّيرة الداتية أيضا عبارة عن مُلخّص لحياة الشّخص 
وانجازاته على ا مستوى الأكاديمي والمهني حسب التسلسل الثاريخي لهاء 
بالإضافة إلى أنّها مجموع خبراته التي اكتسبها 3 رحلته المهنية -إن 


وجدت ۳ 
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ويحتوي على المعلومات الاتية : 


لالمهنة الرئيسة التي یمارسها طالب الوظيفة . 

لالمستوى التعليمي . 

لاالخبرة العملية . 

لامعلومات آخری عن ( الأعمال والهوايات والمعلومات الشخصية ) 
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أولا : المعلومات الشخصية 
“الاسم الكامل 
*مكان الميلاد والتاريخ 
“رقم البطاقة 
*الحالة الاجتماعية (متزوج - أعزب ) 
*العنوان الحالي والدائم 
* الهاتف -صندوق البرید - الرمز البريدي - البرید الإلكتروني ) 
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و 
ثانیا: المؤهلات العلمية ویشتمل على : 
التعلیم 
سيرة عن الدارس والجامعات التي آنتسب [لیها طالب الوظيفة . 
التدریب 


الدورات التدريبية الحاصل علیها طالب الوظيفة 
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خالثا: الخبرات العملية هناك صيغتان ها 
الصيغة الزمنية تبدا بأخر الوظائف التي عمل بها . 


الصيغة الوظيفية استعراض المهارات الرئيسية للوظيفة التي مارس 
عليها العمل . 
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أجزاء السيرة الذاتية 


رابعا : الاهتمامات الشخصية 
كالاشتراك 2 الأندية والأعمال التطوعية 
والجمعيات الخيرية . 
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2 
أولا : كن مستعدا : 

.١‏ معرفة الکان والزمان الحددین للمقابلة كما يجب أن تعرف آسم 

الشخص الذي سیقابلک وعنوانه . 
.اعرف المعلومات الهمة عن المنشأة . 
”.أعرف سبب اهتمام الشخص المسئول بمؤهلاتك . 
“.حدد مدى تأثير هذه الوظيفة على مستقبلك المهني . 
.أظهر أفضل ما لديك وارتدي أفضل الملابس بما يلاعم المقابلة . 
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ثانيا: قم بارتداء الملابس الناسبة 
لاقم بارتداء الملابس الرسمية خلال المقابلة حتى وان لم تتطلب 
الوظيفة ارتداء تلك الملابس. 
لا حاول أن تعطي الانطباع بأنک أنيق ومحافظ. 
لاإن المقابلة تعطي فكرة مبدئية عن الثقافة العامة للشركة 
ويوسعڪ أن تقوم بعد ذلک بارتداء ما تراه مناسیا. 
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۸ أب ت ث عماد لعلاوي (۲۰۱۱ - ۰)۲۰۱۲ مفهوم العمل لدی العمال وعلاقته بدافعتيهم في العمل 
الصناعي من خلال إشباع الحوافز الماديةء الجزائر: جامعة الاخوة متنوري قسنطينة. صفحة ؛ ۰۱ ١٠ء‏ ۰۱۷ 
۷۸ ۰۱۹ ۲۰ بتصرف. 

المراجع +4 "تعریف السيرة الذاتية اصطلاحا"؛ موسوعات الأكاديمية العربية البريطانية للتعلیم العالي» اطلع 
عليه بتاریخ ۷-۷-۲۰۱۷. بتصرّف. ^ أ ب ت "كتابة السيرة الذاتیة" معهد الادارة العامّة» اطلع عليه 
بتاریخ ۱۷ ۲۰- ۱۷ . بتصرف. > أب ت د.عبید العبدلي ٠ »)٠١-١١-7٠٠5(‏ "السيرة الذاتية طريقك إلى 
تسویق نفسك" وظيفة.کوم. اطلع عليه بتاریخ ۷-۷-۲۰۱۷. بتصرف. 
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